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3. Scopul procedurii operationale |
I

3.1. Stabileste un set de reguli si operatiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie urmate in

derularea procesului privind receptia bunurilor achizitionate pentru UAT Intorsura Buzaului.
|

3.2. D3 asigurari cu privire la actiunile si etapelle ce trebuie urmate pentru derularea procesului privind
receptia bunurilor achizitionate. i

I
3.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

3.4. Sprijind Curtea de Conturi si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
ordonatorul principal de credite il sprijind In luarea deciziei.

3.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale.
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4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

4.1. Procedura operationald privind receptia bunurilor achizitionate se aplicd tuturor persoanelor care
sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa postului, in derularea acestei activitéti, in cadrul UAT
Intorsura Buzaului. ‘ ‘

4.2. In derularea activititii privind receptia bunurilor achizitionate sunt implicate urmétoarele persoane:

¢ conducdtorul UAT Intorsura Buzaului

e persoanele desemnate In comisia de receptie;

s persoanele din cadrul Compartimentului financiar-contabilitate, care tin evidenta contabild a

bunurilor receptionate;

e gestionarul, care tine evidenta intrérilor bunurilor materiale;
.3. Principalele activitati derulate pentru receptia bunurilor achizitionate sunt:

e Primirea bunurilor achizitionate in cadrul UAT Intorsura Buzaului

» Receptionarea bunurilor achizitionate de catre Comisia de réceptie;

e Inregistrarea bunurilor in evidenta magaziei UAT Intorsura Buzaului;

e Inregistrarea in evidenta contabild a intrérilor in magazie a bunurilor achizitionate;
Compartimentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea de receptie a bunurilor
achizitionate sunt urmatoarele:

e Compartimentul financiar-contabilitate; |

e Comisia de receptie; ;

e Magazia/magaziile UAT Intorsura Buzaului;

|

. 5. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitiitii procedurale
5.1. Reglementiri internationale
e Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circuiatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor);

5.2. Legislatie primara
e Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu
[

I

modificarile si completarile ulterioare; ;
e Ordinul Ministrului Finantelor Publice 111'; 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea 0011ta1‘})ilitéi‘gii institutiilor publice, Planul de conturi pentru

institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;

5.3. Legislatie secundaria
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Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern managerial si controlul financiar

preventiv, republicatd, cu modificarile si‘ completdrile ulterioare;

Ordinul Secretarului General al Guvernulm nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlulw

intern managerial al entitétilor publice; {
|

5.4. Alte reglementari interne ale entititii publice

Regulamentul privind organizarea si functionarea UAT Intorsura Buzaului

Organigrama UAT Intorsura Buzaului

Fisele posturilor;

6. Definitii si abrevieri

6.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, dacd este cazul,
actul care defineste termenul

Consimtdmant privind
prelucrarea datelor
cu caracter personal

Acordul neviciat al persoanei vizate de a-i fi prelucrate datele
cu caracter personal, care trebuie sa fie intotdeauna expres si

neechivoc
|

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile
legale, in vederea asigurdrii administrérii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea,
structurile organizatorice, metodele si procedurile.
Sintagma ,,control intern managerial” subliniaza
responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea
sub control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru
realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.

(98]

Date cu caracter personal

Orice informatii privind o persoand fizici identificati sau
identificabila numita ,,persoana vizatd”; o persoana fizici
identificabila este o persoand care poate fi identificati, direct
sau indirect, in special prin referire la un element de
identificare, cum ar fi un nume, un numdr de identificare, date
de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai
multe elemente specifice proprii identitdtii sale fizice,
ﬁziqlogice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale

Documente financiar-contabile

Documente justificative si documente contabile

Editie procedura

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifici
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cdnd modificérile din strfiefura procedurii
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Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in
atingerea obiectivelor individuale si organizationale,
caracteristic atdt individului, cat si entitatii, si care precizeazi
sarcinile si responsabilitétile care i revin titularului unui post.
In general, fisa postului cuprinde: denumirea postului,
obiectivele individuale, sarcinile, competentele,
responsabilitatile, relatiile cu alte posturi, cerintele specifice
privind pregitirea, calitatile, aptitudinile si deprinderile
necesare realizarii obiectivelor individuale stabilite pentru
postul respectiv.

Gestionar

Acel angajat care are ca atributii principale de serviciu,
stabilite prin fisa postului, primirea, péstrarea si eliberarea de
bunuri aflate in administrarea, folosinta sau detinerea, chiar
temporara, a entitatii publice

Gestiune/Magazie

Ansamblu de operatii privind primirea, pastrarea si eliberarea
unor bunuri materiale apartindnd entitétii publice

Ordonator de credite

Persoana imputernicita prin lege sau prin delegare, potrivit
legii, sa dispuna si sa aprobe operatiuni

10.

Prelucrarea datelor
cu caracter personal

Operatiune sau set de operafiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fard utilizarea de mijloace automatizate, cum
ar fi: colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea,
stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau
punerea la dispozitie In orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea

11.

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

12,

Procedura operationald
(proceduri de lucru)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul Intregii entitati
pubiice

Responsabilitate

Obl?gagia de a Indeplini sarcina atribuitd, a carei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzatoare tipului de rdspundere
juridica : i

| !

14,

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din
continutul procedurii
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15. | Resurse Totalitatea elementelor de natura fizica, umana,
informationald si financiara, necesare ca input pentru ca
strategiile sd fie operationale

|

...... [

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr, Abrevierea Termenul abreviat
crt. ‘

L PO, Procedurd operationald

2, E Elaborare

3. \Y Verificare

4, Av Avizare

8, A ‘Aprobare

6. Ap ‘Aplicare

7. Ah. Arhivare

]
|
|
|

I
I
1

7. Descrierea procedurii operationale

Procedura operationald vizeaza stabilirea unui set de reguli, operatiuni unitare si responsabilitéti in
procesul privind receptie a bunurilor achizitionate de catre UAT Intorsura Buzaului

Receptia bunurilor achizitionate este activitatea realizatd de catre comisia de receptie numitd
prin act administrativ al conducitorului UAT Intorsura Buzaului, care constd in luarea in primire a
materialelor de natura obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe, pe baza verificarii lor cantitative si
calitative cu documentul de livrare care insoteste transportul (factura fiscald, avizul de insotire a marfii

etc.).

La constituirea comisiei de receptie se va avea in vedere si numirea membrilor supleanti — pentru
asigurarea continuitdtii activitatii in perioada concediilor de odihna sau a concediilor medicale si pentru
implementarea Standardului 11 Continuvitatea activitatii, conform O.S.G.G. nr. 600/2018 privind

aprobarea Codului controlului intern 111anageria{ al entitatilor publice.

Comisia de receptie intocmeste Nota de receptie si constatare de diferente — in cazul materialelor
consumabile — si Procesul-verbal de receptie — in cazul obiectelor de inventar si mijloacelor fixe. .

: L

Dupi efectuarea receptiei, persoana imputernicitd sd dea ,Bun de platd” verificd personal
documentele justificative, confirma pe propria rdspundere ci aceastd verificare a fost realizatd si vizeaza
documentele justificative cu ,,Bun de platd”.

pentru:
e receptia bunurilor aprovizionate;
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‘
e Incércarea in gestiune; }
e inregistrarea in contabilitate. i
Nota de receptie si constatare de diferente (Cod 14-3-1A) se foloseste ca document de receptie
obligatoriu numai in cazul:
o bunurilor materiale cuprinse intr-o facturd sau aviz de insotire a marfii, care fac parte din gestiuni
diferite;
¢ bunurilor materiale primite spre prelucrare, in custodie sau in péstrare;
e bunurilor materiale procurate de la persoane fizice;
e bunurilor materiale care sosesc neinsotite de documente de livrare;
¢ bunurilor materiale care prezintd diferente la receptie;
o marfurilor intrate in gestiunile la care evidenta se tine la pref de vénzare.

in cazurile in care nu este obligatorie intocmirea NIR-ului, receptia si incarcarea in gestiune, dupa
caz, si inregistrarea in contabilitate se fac pe baza documentului de livrare care insoteste transportul
(factma avizul de Insotire a marfii etc.).

In cazu! in care bunurile materiale sosesc in transe, se mtouneste cate un formular pentru fiecare
transd, care sc anexeazd apoi la facturd sau la avizul de insotire a mirfii.

In conditiile in care nu se inscriu datele V‘ET lorice in Nota de receptie si constatare de diferente, este
obligatoriu ca acestea sd se regaseasca intr-un alt document justificativ care std la baza mreglstl arii in

contabilitate a valorii bunurilor. {

In situatia in care se constatd diferente la receptie, UAT Intorsura Buzaului stabileste prin
proceduri proprii informatiile care trebuie sa fie Inscrise in Nota de receptie si constatare de diferente
(de exemplu: cantitatea si valoare constatate.plus/minus, persoanele care au facut recepfia si alte
mentiuni, in functie de necesitati).

Proces-verbal de receptie (Cod 14-2-5) se Intocmeste pentru mijloacele fixe independente care
nu necesitdi montaj si nici probe tehnologice, acestea considerdndu-se puse in functiune la data
achizitionarii lor.

Avand in vedere ci documentele financiar-contabile care stau la baza procesului privind receptia
bunurilor achizitionate pot contine date cu caracter personal referitoare la angajati si terti,
Compartimentul financiar-contabilitate din cadrul UAT Intorsura Buzaului §i persoanele implicate vor
lua masurile care se impun pentru protejarea acestor date.

Persoanele implicate vor fi instruite in vederea protectiei datelor cu caracter personal care se
regisesc in documentele financiar-contabile (procese-verbale de receptie, facturi etc.).

8. Responsabilititi in derularea activititii procedurate

Nr. | Compartimentul |
crt. (postul_)/ gcpunea I 11 I v v
(operatiunea) ;
0 1 2 B 4 4
1. | Comp Buget | E \'% Ap Ah
Finante  Conta
salarizare
2 Gestionarul E \Y% Ap
3. | Comisia de | E \Y% Ap
receptie
4. | Primarul \% A Ap
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i

9. Formular de evidenti a modificarilor procedurii operationale

Nr. Numirul si data | Numairul si data | Numdérul paginii Descrierea Avizul
crt. editiei reviziei unde s-a efectuat modificarii conducatorului
modificarea compartimentului
in cadrul caruia
s-a elaborat
procedura
1 2 3 4 5
1. Editia I
2 Revizia - A
1/03.02.2020

3. Revizia U o | PAB wssns

4. 1

5. | Editia II |

6. Revizid Lisvasn | PAB assws | sovsses

Z. Revizia 2/........ Pag. ........ | .l

8. Revizia S e | PE: suwves | sesessss
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10. Formular de analizii a procedurii operationale

Nr. Compartimentul Numele s1 Aviz favorabil/ Obs. Data | Semndtura
crt. care exprima prenumele Aviz nefavorabil aviz

punctul de vedere | conducatorului/ nefavorabil

inlocuitorului
de drept al
acestuia
1 2 3 4 3

1. Compartimentul Tohaneanu

financiar-contabil | Maria
2. Comisia de

receptie
3. Alte

compartimente -

de spccialitate '
n. Comisia de

monitorizare
11. Formular de difuzare a procedurii operationale
Nr. Compartiment Functia | Numelesi | Semnatura Data Data Data
crt. prenumele primirii retragerii | intrérii in

vigoare
1 2 3 4 5 6 7

L Comjartimentul | Director Tohaneanu

financiar-contabil | Economic | Maria

|

2. Comisia de :

receptie :
3 Alte ?

compartimente

de specialitate

11..

Comisia de
monitorizare
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Procedura operationali priviﬂd receptia bunurilor achizitionate
COD P.O. FC-09

|
12.2. Documente utilizate

12.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
e Act administrativ de constituire a comisiei de receptie, emis de conducatorul UAT
Intorsura Buzaului
e Nota de receptie si constatare de diferente (Cod 14-3-1A), intocmitd §i semnata de
citre Comisia de receptie;
e Procesul-verbal de receptie, Intocmit §i semnat de citre Comisia de receptie.
|
12.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
e Act administrativ de constituire a comisiei de receptie, emis de conducdtorul entitatii
.publice, este documentul prin care sui‘lt numite persoanele desemnate sa facd parte din
comisia de receptie si atributiile acestjbra.
e Nota de receptie si constatare de difefente (Cod 14-3-1A) este intocmita si aprobatd de
citre Comisia de receptie, pentru stabilirea diferentelor constatate.

e Procesul-verbal de receptie este intocmit de Comisia de receptie.

12.2.3. Circuitul docuinentelor

e Actul administrativ de constituire a comisiei de receptie, emis de conducitorul entitafii
publice, este adus la cunostin{d tuturor membrilor comisiei, precum si membrilor
supleanti. |

o Nota de receptie si constatare de diferente (Cod 14-3-1A) se transmite la gestiune, pentru
incdrcarea in gestiune a bunurilor materiale receptionate, precum si la Compartimentul
finapciar-contabil. |

o Procesul-verbal de receptie estre intocmit de Comisia de receptie §i insoteste Nota de

recepiie.

12.3. Resurse necesare

12.3.1. Resurse materiale
Resursele materiaie necesare deruldrii activitatii privind receptia bunurilor achizitionatei sunt:

calculatoare personale, birourile, rechizite, ............... ;

12.3.2. Resurse umane
I

o .- S . ) A
Resursele umane necesare derularii activitétii privind receptia bunurilor achi ifionate™sunt:
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12.3.3. Resurse financiare
Resursele financiare necesare deruldrii activititii privind receptia bunurilor achizitionate sunt

stabilite prin bugetul UAT Intorsura Buzaului.
12.4. Modul de lucru

12.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Pentru derularea activititii privind receptia bunurilor achizitionate se va proceda la:
e Constituirea Comisiei de receptie, prin act administrativ al conducdtorului entitatii
publice; .
Stabilirea atributiilor Comisiei de recé:pﬁe;
Comunicarea actului administrativ de constituire a Cornisie de receptie, persoanelor
nominalizate; |
e Receptionarea bunurilor achizi;ionatei;
o Inregistrarea bunurilor receptionate i} evidenta magaziei;
o Inregistrarea in contabilitatea a bunurilor achizitionate §i receptionate.

12.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
e Constituirea Comisiei de receptie, prin act administrativ al conducatorului entitatii
publice;
e Receptionarea bunurilor achizitionate;
» Inregistrarea in contabilitatea a bunurilor achizifionate gi receptionate.

12.4.3. Verificarea rezultatelor activitiitii privind receptia bunurilor achizitionate
e Existenta proceselor-verbale de receptie a bunurilor achizitionate.

|
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12.5. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea Elaborator | Aprobd | Numar de | Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare Loc | Perioada | Elemente
0 1 3 5 6 7 8
1. Actul
administrativ
de constituire
a comisiei de
receptie
2. | Nota de receptie i
1 constatare de 1
diferente ‘
Cod: 14-3-1A
3. Proces-verbal
de receptie
Cod: 14-2-5

|
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III. CONCLUZII

1. Pe baza constatérilor si a concluziilor consemnate mai sus, comisia de receptie hotardste in unanimitate/cu
majoritate de parert:

SE ADMITE RECEPTIA OBIECTIVULUI DE INVESTITII SI SE ACORDA CALIFICATIVUL

...................................................................................................................................

2. Comisia de receptie stabileste ci, pentru mentinerea nivelului aprobat al indicatorilor tehnico-economici
aprobati si pentru o cét mai bund exploatare a capacitafilor ce se receptioneazd, mai sunt necesare
i

urmitoarele masuri:

3. Prezentul proces-verbal, care contine ..... file s .... anexe numerotate cu un total de .... file, care fac parte
integrantd din cuprinsul acestuia, a fost Incheiat azi ................. in .... exemplare originale.

—

Numele si prenumele Functia Locul de munca Semnétura

Presedinte
Mentbri:

Specialisti —
Consultanti

Asistenti la
receptie

O ENTTALIEA e

Obiectivul de investitii

" Oblectival supus recepliel v o ‘

ConClUZIiA veeeeieeieiiiir i aeas
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